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ელექტრონული ცხრილების ზოგადი მიმოხილვა

Microsoft Excel 2016 არის ელექ­ტ­რო­ნუ­ლი ცხრი­ლე­ბის პროგ­რა­მა, რომ­ლის სა­შუ­ა­ლე­
ბი­თაც შე­გიძ­ლია ინ­ფორ­მა­ცი­ის ორ­გა­ნი­ზე­ბა, და­მუ­შა­ვე­ბა და ანა­ლი­ზი. მი­სი სა­შუ­ა­ლე­ბით 
შეძ­ლებ ად­ვი­ლად შე­ას­რუ­ლო მა­თე­მა­ტი­კუ­რი გა­მოთ­ვ­ლე­ბი, ამოხ­ს­ნა სხვა­დას­ხ­ვა ამო­
ცა­ნა, წარ­მო­ად­გი­ნო რიცხ­ვი­თი მო­ნა­ცე­მე­ბი დი­აგ­რა­მა­ზე.

პროგ­რა­მა Excel-ი კომ­პა­ნია Microsoft-ის მი­ე­რაა შექ­მ­ნი­ლი, ამი­ტომ ის ძა­ლი­ან ჰგავს 
შენ­თ­ვის უკ­ვე ნაც­ნობ პროგ­რა­მა Word-ს. Excel-ში აღ­მო­ა­ჩენ ბევრ ნაც­ნობ ბრძა­ნე­ბას, 
უც­ნო­ბი ბრძა­ნე­ბე­ბის და­ნიშ­ნუ­ლე­ბას კი წიგ­ნის ამ თავ­ში გა­ეც­ნო­ბი.

პროგრამის ინტერფეისი
Microsoft Excel 2016-ის გა­სახ­ს­ნე­ლად სა­მუ­შაო მა­გი­და­ზე მო­ძებ­ნე შე­სა­ბა­
მი­სი პიქ­ტოგ­რა­მა და ორ­ჯერ და­აწ­კა­პუ­ნე.

ახა­ლი დო­კუ­მენ­ტის გა­სახ­ს­ნე­ლად, აირ­
ჩიე ცარიელი სამუშაო წიგნი (Blank 
workbook). გა­იხ­ს­ნე­ბა პროგ­რა­მა Excel-
ის ფან­ჯა­რა.
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სათაურის ზოლი – ცენტრში ჩანს დოკუმენტის სახელი;

ლენტი – შე­ი­ცავს ჩა­ნარ­თებს: ფაილი (File), საწყისი (Home), ჩასმა (Insert), 
გვერდის განლაგება (Page Layout), ფორმულები (Formulas), მონაცემები 
(Data), გადახედვა (Review), ხედი (View). ისი­ნი, თა­ვის მხრივ, სხვა­დას­ხ­ვა 
ბრძა­ნე­ბა­თა ჯგუ­ფე­ბის­გან შედ­გე­ბა;

სწრაფი წვდომის ხელსაწყოების ზოლი – შე­ი­ცავს ბრძა­ნე­ბებს, რომ­ლე­ბიც 
სა­მუ­შაო ფურ­ცელ­თან მუ­შა­ო­ბი­სას ხში­რად გა­მო­ი­ყე­ნე­ბა;

ფორმულის ზოლი – ამ ველ­ში შე­გიძ­ლია ჩა­წე­რო ფორ­მუ­ლა და შე­ას­რუ­ლო 
გა­მოთ­ვ­ლე­ბი;

ვერტიკალური გადაფურცვლის ზოლი – გა­მო­ი­ყე­ნე­ბა სა­მუ­შაო ფურ­ც­ლის 
და­სათ­ვა­ლი­ე­რებ­ლად;

სტატუსის ზოლი – გაწვდის ინფორმაციას სამუშაო ფურცლის შესახებ.

უჯრა და მისი მისამართი
Excel-ის სა­მუ­შაო ფურ­ცე­ლი, Word-ისგან გან­ს­ხ­ვა­ვე­
ბით, ცხრი­ლის სა­ხი­თაა წარ­მოდ­გე­ნი­ლი. ცხრი­ლი შედ­გე­ბა 
სტრი­ქო­ნე­ბი­სა და სვე­ტე­ბი­სა­გან. სვე­ტე­ბი აღი­ნიშ­ნე­ბა ლა­
თი­ნუ­რი ასო­ე­ბით: A, B, C, D და ა.შ. ხო­ლო სტრი­ქო­ნე­ბი 
რიცხ­ვე­ბით: 1, 2, 3, 4 და ა.შ.

ცხრი­ლის ნე­ბის­მი­ერ უჯ­რა­ზე ერ­თხელ დაწ­კა­პუ­ნე­ბით უჯ­
რა მო­ი­ნიშ­ნე­ბა. უჯ­რის მო­ნიშ­ვ­ნი­სას ყუ­რადღე­ბა მი­აქ­ციე 
ველს სახელის სარკმელი (Name Box), რო­მელ­შიც აქ­ტი­
უ­რი უჯ­რის სა­ხე­ლი გა­მოჩ­ნ­დე­ბა. უჯ­რის სა­ხელს ხში­რად ამ 
უჯრის მისამართსაც უწო­დე­ბენ. მა­გა­ლი­თად, სუ­რათ­ზე მო­ცე­მუ­ლი მო­ნიშ­ნუ­ლი უჯ­რის 
სა­ხე­ლია C4, რად­გან ეს უჯ­რა მდე­ბა­რე­ობს C სვე­ტი­სა და მე-4 სტრი­ქო­ნის გა­დაკ­ვე­თა­
ზე. რო­გორც შე­ნიშ­ნე, უჯ­რის სა­ხე­ლი სტრი­ქო­ნი­სა და სვე­ტის სა­ხე­ლე­ბის კომ­ბი­ნა­ცი­ით 
მი­ი­ღე­ბა.

უჯრაში მონაცემის შეტანა და რედაქტირება
შენ გა­ე­ცა­ნი პროგ­რა­მა Excel-ის სა­მუ­შაო ფურ­ცელს, ახ­ლა დროა ის­წავ­ლო, თუ რო­
გორ ხდე­ბა მას­ში ინ­ფორ­მა­ცი­ის შე­ტა­ნა და რე­დაქ­ტი­რე­ბა.

სამუშაო ფურცელზე მონაცემების ჩასაწერად:

მონიშნე სასურველი უჯრა;

აკრიფე ტექსტი;

უჯ­რა­ში შე­ტა­ნი­ლი მო­ნა­ცე­მე­ბის და­სა­ფიქ­სი­რებ­ლად და­აწ­კა­პუ­ნე Enter კლა­ვიშს. 
იგი­ვე შე­გიძ­ლია გა­ა­კე­თო კლა­ვი­ა­ტუ­რის სა­მოძ­რაო კლა­ვი­შე­ბის სა­შუ­ა­ლე­ბით ან 
ნე­ბის­მი­ერ სხვა უჯ­რა­ზე მა­უ­სის დაწ­კა­პუ­ნე­ბით.
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თუ უჯრაში ჩაწერილი მონაცემის შეცვლა მოგინდა, ამისათვის:

უჯ­რა­ზე ორ­ჯერ და­აწ­კა­პუ­ნე (ან გა­მო­ი­ყე­ნე კლა­ვი­ა­ტუ­რის F2 კლა­ვი­ში). უჯ­რა­ში 
კურ­სო­რი აციმ­ციმ­დე­ბა, რაც ნიშ­ნავს, რომ მო­ნა­ცე­მე­ბის რე­დაქ­ტი­რე­ბა შე­გიძ­ლი­ა;

შეიტანე უჯრაში შენთვის სასურველი ცვლილებები;

რედაქტირების დასასრულებლად კვლავ გამოიყენე Enter კლავიში.

თუ უჯრაში რიცხვს ჩაწერ, ის ავტომატურად უჯრის მარჯვენა 
მხარეს დაფიქსირდება, ხოლო თუ უჯრაში ტექსტს ჩაწერ, ის 
უჯრის მარცხენა მხარეს დაიკავებს ადგილს.

მონაცემთა ავტომატური შევსება
Excel-ის სა­მუ­შაო ფურ­ცელ­ზე ერ­თი და იგი­ვე მო­ნა­ცე­მის გან­მე­ო­რე­ბით შე­ტა­ნი­სას მი­სი 
ხე­ლახ­ლა აკ­რე­ფა არ გჭირ­დე­ბა. B სვეტ­ში ჩა­მოვ­წე­როთ შე­ნი თა­ნაკ­ლა­სე­ლე­ბის სა­ხე­
ლე­ბი. 

B3 უჯრაში ჩაწერე სახელი გიორგი, B4-ში – სალომე, B5-ში – ნინო;

რო­გორც კი B6 უჯ­რა­ში აკ­რეფ „ს“ ასოს, Excel-ი თვი­თონ 
გი­კარ­ნა­ხებს და ამ უჯ­რა­ში ჩა­წერს სა­ხელს „სალომე“, რად­
გან ეს სა­ხე­ლი შენ ერ­თხელ უკ­ვე გა­მო­ყე­ნე­ბუ­ლი გაქვს. თუ 
ეთან­ხ­მე­ბი და იგი­ვე სა­ხე­ლის ჩა­წე­რა გინ­და, შე­გიძ­ლია Enter 
კლა­ვი­შით და­ა­დას­ტუ­რო, თუ არა – გა­ნაგ­რ­ძე სხვა სა­ხე­ლის 
აკ­რე­ფა;

გა­აგ­რ­ძე­ლე მო­ნა­ცე­მე­ბის შე­ტა­ნა. B7 უჯ­რა­ში ჩა­წე­რე სა­ხე­ლი „ნიკა“. პირ­ვე­ლი 
ასოს ჩა­წე­რი­სას უჯ­რა­ში ავ­ტო­მა­ტუ­რად გა­მოჩ­ნ­დე­ბა სა­ხე­ლი „ნინო“. რად­გან სხვა 
სა­ხე­ლის ჩა­წე­რა გჭირ­დე­ბა, გა­აგ­რ­ძე­ლე ბეჭ­დ­ვა, და­წე­რე სა­ხე­ლი „ნიკა“ და Enter 
კლა­ვი­შით და­ა­დას­ტუ­რე;

თუ B8 უჯ­რა­შიც გინ­და სა­ხე­ლი „ნიკა“ გა­ი­მე­ო­რო, აღ­მო­ა­ჩენ, 
რომ მხო­ლოდ ერ­თი ან ორი ასოს და­წე­რა საკ­მა­რი­სი აღარ 
არის Excel-ისათვის სრუ­ლი სა­ხე­ლის სა­კარ­ნა­ხებ­ლად. ეს იმი­
ტომ, რომ სა­ხე­ლე­ბი „ნინო“ და „ნიკა“ ორი­ვე „ნი“ მარ­ც­ვ­ლით 
იწყე­ბა. იმი­სათ­ვის, რომ კომ­პი­უ­ტერ­მა ავ­ტო­მა­ტუ­რად და­გი­წე­
როს სა­ხე­ლი „ნიკა“, მე­სა­მე ასოს და­წე­რაც დაგ­ჭირ­დე­ბა.

შეიტანე Excel-ის ფურცელზე შენი კლასის სია. B სვეტში ჩა­
მოწერე სახელები, C სვეტში კი გვარები.

ყურადღება 
მიაქციე!

ივარჯიშე!
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სვეტების/სტრიქონების ზომის შეცვლა
Excel-ის უჯ­რებ­ში ტექ­ს­ტის შე­ტა­ნი­სას, თუ ტექ­ს­ტი უჯ­რა­ში არ ჩა­ე­ტი­ა, ის მომ­დევ­ნო 
სვე­ტის უჯ­რა­ზე გა­და­ვა, თუმ­ცა არ იფიქ­რო, რომ ეს მო­ნა­ცე­მი 
სხვა უჯ­რა­შიც ჩა­ი­წე­რა. საკ­მა­რი­სია სვე­ტის სი­გა­ნე გა­ზარ­დო და 
ტექ­ს­ტი უჯ­რა­ში სრუ­ლად მო­თავ­ს­დე­ბა.

სვეტის სიგანის გასაზრდელად:

მი­იყ­ვა­ნე მა­უ­სის ისა­რი სვე­ტე­ბის და­სა­ხე­ლე­ბის გამ­ყოფ 
ხაზ­ზე. მა­უ­სი ორ­მ­ხ­რი­ვი ის­რის ფორ­მას მი­ი­ღებს;

და­ა­ჭი­რე მა­უ­სის მარ­ცხე­ნა ღი­ლაკს და გა­და­ა­ად­გი­ლე, სა­
ნამ სვე­ტი სა­სურ­ველ ზო­მას არ მი­ი­ღებს.

ანა­ლო­გი­უ­რად შე­გიძ­ლია შეც­ვა­ლო სტრი­ქო­ნის სი­მაღ­ლეც, ამი­სათ­ვის სტრი­ქო­ნე­ბის 
და­სა­ხე­ლე­ბის გამ­ყო­ფი ხა­ზი მა­უ­სით უნ­და გა­და­ა­ად­გი­ლო.

სვეტის ზომის შეცვლა შესაძლებელია სვეტების დასახელე­
ბის გამყოფ ხაზზე ორჯერ დაწკაპუნებითაც. ამ დროს სვეტის 
სიგანე უჯრაში ჩაწერილი მონაცემების სიგრძის მიხედვით 
ავტომატურად შეიცვლება (გაიზრდება ან დაპატარავდება).

თუ ჩა­­წე­­რი­­ლი მო­­ნა­­ცე­­მი უჯ­­­რა­­ში არ ეტე­­ვა და სვე­­ტის სი­­გა­­ნის გაზ­­­რ­­­დაც არ გინ­­­და: მო­­
ნიშ­­­ნე უჯ­­­რა და გა­­მო­­ი­­ყე­­ნე საწყისი (Home) ჩა­­ნარ­­­თის სწორება (Alignment) ჯგუ­­ფის 
ბრძა­­ნე­­ბა – ტექსტის გადატანა (Wrap Text). ამ შემ­­­თხ­­­ვე­­ვა­­ში სვე­­ტის სი­­გა­­ნე არ შე­იც­
ვლე­­ბა, მხო­­ლოდ ტექ­­­ს­­­ტის ნა­­წი­­ლი, რო­­მე­­ლიც სვეტ­­­ში არ ეტე­­ო­­და 
ორ ან რამ­­­დე­­ნი­­მე სტრი­­ქონ­­­ზე გა­­და­­ნა­­წილ­­­დე­­ბა.

ყურადღება 
მიაქციე!
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უჯრების დაფორმატება

ელექ­ტ­რო­ნუ­ლი ცხრი­ლე­ბის პროგ­რა­მა Excel-ში შე­საძ­ლე­ბე­ლია სა­მუ­შაო ფურ­ც­ლის 
და­ფორ­მა­ტე­ბა. ტექ­ს­ტე­ბის ზო­მი­სა და ფე­რის შეც­ვ­ლა, გა­მუ­ქე­ბა, დახ­რა, ჩარ­ჩო­ში ჩას­მა 
და ა.შ. ზუს­ტად ისე­ვეა შე­საძ­ლე­ბე­ლი, რო­გორც ამას პროგ­რა­მა Word-ში აკე­თებ.

უჯრების მონიშვნა
რო­გორც იცი, Excel-ში უჯ­რის მო­სა­ნიშ­ნად საკ­მა­რი­სია მას­ზე დაწ­კა­პუ­ნე­ბა, თუმ­ცა 
ცხრი­ლის და­სა­ფორ­მა­ტებ­ლად შე­იძ­ლე­ბა რამ­დე­ნი­მე უჯ­რის, სვე­ტის ან სტრი­ქო­ნის ერ­
თ­დ­რო­უ­ლად მო­ნიშ­ვ­ნა დაგ­ჭირ­დეს.

რამდენიმე უჯრის მოსანიშნად მი­იყ­ვა­ნე მა­უ­სი საწყის უჯ­
რას­თან და მარ­ცხე­ნა ღი­ლა­კი­დან თი­თის აუღებ­ლად გა­და­
ა­ად­გი­ლე მა­უ­სი სა­სურ­ვე­ლი მი­მარ­თუ­ლე­ბით. მო­ნიშ­ვ­ნის 
დაწყე­ბის უჯ­რა თეთ­რი ფე­რით, ხო­ლო და­ნარ­ჩე­ნი უჯ­რე­ბი 
მუ­ქად შე­ფე­რად­დე­ბა;

სვეტის მოსანიშნად მა­უ­სი მის სა­ხელ­ზე (მაგ.: A, B, C) და­აწ­კა­პუ­
ნე, ხო­ლო რამ­დე­ნი­მე სვე­ტის მო­სა­ნიშ­ნად და­ა­ჭი­რე მა­უ­სის მარ­
ცხე­ნა ღი­ლაკს და ყვე­ლა მო­სა­ნიშნ სვეტს გა­და­ა­ტა­რე;

სტრიქონის მოსანიშნად მა­უ­სი მის სა­ხელ­ზე (მაგ.: 1, 2, 3) 
და­აწ­კა­პუ­ნე, ხო­ლო რამ­დე­ნი­მე სტრი­ქო­ნის მო­სა­ნიშ­ნად 
და­ა­ჭი­რე მა­უ­სის მარ­ცხე­ნა ღი­ლაკს და ყვე­ლა მო­სა­ნიშნ 
სტრი­ქონს გა­და­ა­ტა­რე;

მთლიანი ფურცლის მოსანიშნად მა­უ­სი და­აწ­კა­პუ­ნე სვე­ტე­ბი­სა 
და სტრი­ქო­ნე­ბის გა­დაკ­ვე­თის ად­გი­ლას;

მო­ნიშ­ვ­ნის გა­სა­უქ­მებ­ლად მა­უ­სი სა­მუ­შაო ფურ­ც­ლის ნე­ბის­მი­
ერ უჯ­რა­ზე და­აწ­კა­პუ­ნე.

+

+

+

+

უჯრების მონიშვნა

სტრიქონის მონიშვნა

სვეტის მონიშვნა

ფურცლის მონიშვნა
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როგორ შევქმნათ ცხრილები
Excel-ის სა­მუ­შაო ფურ­ცე­ლი ცხრი­ლის სა­ხით არის წარ­მოდ­გე­ნი­ლი, 
თუმ­ცა ფურ­ცელ­ზე ამო­ბეჭ­დ­ვი­სას ცხრი­ლის და­ნა­ყო­ფე­ბი არ გა­მოჩ­ნ­
დე­ბა.

ცხრილის კონტურების შესაქმნელად:

მონიშნე ცხრილის უჯრები;

საწყისი (Home) ჩა­ნარ­თის შრიფტი (Font) ჯგუ­ფი­დან ჩა­მო­შა­ლე 
საზღვრები (Borders) ბრძა­ნე­ბის პა­ტა­რა ისა­რი;

გახ­ს­ნი­ლი ჩა­მო­ნათ­ვა­ლი­დან შე­არ­ჩიე შენ­თ­ვის სა­სურ­ვე­ლი ჩარ­
ჩო, მა­გა­ლი­თად: ქვედა კანტი (Bottom Border), ზედა კანტი (Top 
Border), მარცხენა კანტი (Left Border), მარჯვენა კანტი (Right 
Border) და ა.შ.

მონიშნულ უჯრებზე შენთვის სასურველი ცხრილი დაიხატება.

ცხრი­ლის აგე­ბის შემ­დეგ, უჯ­რებ­ში შე­ი­ტა­ნე მო­ნა­ცე­მე­ბი 
და შენ­თ­ვის ნაც­ნო­ბი ინ­ს­ტ­რუ­მენ­ტე­ბის სა­შუ­ა­ლე­ბით გა­ა­
ფორ­მე. ამის გა­კე­თე­ბა არ გა­გი­ჭირ­დე­ბა, რად­გან ეს ბრძა­
ნე­ბე­ბი პროგ­რა­მა Word-ში უკ­ვე გა­მო­ი­ყე­ნე:

+

+

+

ტექსტის გამუქება

ტექსტის დახრა

ტექსტის ხაზგასმა

ტექსტის გამუქება (Bold)
უჯრის ფერით მონიშვნა

(Fill Collor)

ტექსტის დახრა (Italic) ფონტის ფერი (Font Color)

ტექსტის ხაზგასმა (Underline)
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მონაცემების სწორება უჯრებში
უჯ­რა­ში მო­ნა­ცე­მე­ბი შე­გიძ­ლია გა­ას­წო­რო საწყისი ჩა­ნარ­
თის სწორება (Alignment) ჯგუ­ფი­დან.

უჯ­რა­ში ჩა­წე­რი­ლი მო­ნა­ცე­მის ვერ­ტი­კა­ლუ­რად გა­სას­წო­
რებ­ლად აირ­ჩიე შე­სა­ბა­მი­სი ბრძა­ნე­ბა:

გასწორება ზემოთ (Top Align)

შუა გასწორება (Middle Align)

ქვევით გასწორება (Bottom Align)

უჯ­რა­ში ჩა­წე­რი­ლი მო­ნა­ცე­მის ჰო­რი­ზონ­ტა­ლუ­რად გა­სას­წო­რებ­ლად აირ­ჩიე შე­სა­ბა­მი­სი 
ბრძა­ნე­ბა:

სწორება მარცხნივ (Align Left)

ცენტრირება (Centre)

სწორება მარჯვნივ (Align Right)

უჯ­რა­ში ჩა­წე­რი­ლი მო­ნა­ცე­მის ერ­თი ბი­ჯით გა­და­სა­ნაც­ვ­ლებ­ლად შე­გიძ­ლია გა­მო­
ი­ყე­ნო ბრძა­ნე­ბე­ბი: დაშორების შემცირება (Decrease Indent), დაშორების გაზ­
რდა (Increase Indent).

უჯ­რა­ში ჩა­წე­რი­ლი მო­ნა­ცე­მის დახ­რა სხვა­დას­ხ­ვა კუთხით შე­საძ­
ლე­ბე­ლია ღი­ლა­კით – ორიენტაცია (Orientation). ჩა­მო­ნათ­ვალ­ში 
შე­გიძ­ლია აირ­ჩიო სხვა­დას­ხ­ვა ბრძა­ნე­ბა.

Excel-ში უჯ­რე­ბის და­ფორ­მა­ტე­ბის სხვა ბრძა­
ნე­ბე­ბი თავ­მოყ­რი­ლია უჯრების დაფორმატება 
ფანჯარაში (Format Cells). მი­სი გა­მო­ტა­ნა შე­
საძ­ლე­ბე­ლია საწყისი (Home) ჩა­ნარ­თის შრიფ­
ტი (Font), სწორება (Alignment) ან რიცხვი 
(Number) ჯგუ­ფის მარ­ჯ­ვე­ნა ქვე­და კუთხე­ში 
მო­თავ­სე­ბუ­ლი ღი­ლა­კის სა­შუ­ა­ლე­ბით. 

შეეცადე შეადგინო და დააფორმატო მიმდინარე თვის 
კალენდარი ისე, როგორც ნიმუშზეა მოცემული:

მო­ნიშ­ნე გან­ს­ხ­ვა­ვე­ბუ­ლი ფე­რით შა­ბა­თი, კვი­რა 
და სხვა დას­ვე­ნე­ბის დღე­ე­ბი;

მიმდინარე დღე მონიშნე განსხვავებულად;

შეინახე ფაილი შენს საქაღალდეში.

1 1

2

2

3

3

4

4

5

56 6

ივარჯიშე!
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ასე­თი კა­ლენ­დ­რის შექ­მ­ნი­სას დაგ­ჭირ­დე­ბა უჯ­რე­ბის გა­ერ­თი­ა­ნე­ბა ისე, რო­გორც ნი­მუშ­
ზეა მო­ცე­მუ­ლი (A3, B3, C3, D3, E3, F3, G3 უჯ­რე­ბი გა­ერ­თი­ა­ნე­ბუ­
ლი­ა). ამი­სათ­ვის მო­ნიშ­ნე უჯ­რე­ბი და გა­მო­ი­ყე­ნე საწყისი (Home) 
ჩა­ნარ­თის სწორება (Alignment) ჯგუ­ფის ბრძა­ნე­ბა – გაერთიანება 
და ცენტრში გასწორება (Merge & Center).

გა­იხ­სე­ნე, რო­გორ ინა­ხავ­დი ფა­ი­ლებს სხვა პროგ­რა­მებ­ში. Excel-ში ფა­ი­ლის შე­ნახ­ვა 
ანა­ლო­გი­უ­რად ხდე­ბა: გა­მო­ი­ყე­ნე ფაილი ჩა­ნარ­თის ბრძა­ნე­ბა, შენახვა. ფა­ი­ლი ინა­ხე­ბა 
.xlsx გა­ფარ­თო­ე­ბით.

შენ გა­დაწყ­ვი­ტე სა­ქარ­თ­ვე­ლოს სხვა­დას­ხ­ვა კუთხე­ში მოგ­ზა­
უ­რო­ბა. გუგ­ლის რუ­კის გა­მო­ყე­ნე­ბით გა­მოთ­ვა­ლე მან­ძი­ლი 
შე­ნი საცხოვ­რე­ბე­ლი ად­გი­ლი­დან იმ ად­გი­ლამ­დე, სა­დაც აპი­
რებ გამ­გ­ზავ­რე­ბას. ააგე ცხრი­ლი Excel-ში და შე­ი­ტა­ნე მო­ნა­
ცე­მე­ბი ქვე­მოთ მო­ცე­მუ­ლი ნი­მუ­შის მი­ხედ­ვით:

უჯრის ფორმატის კოპირება
ხან­და­ხან გჭირ­დე­ბა რო­მე­ლი­მე უჯ­რის ფორ­მა­ტი სხვა უჯ­რებ­ზეც გა­ავ­რ­ცე­ლო. ამი­სათ­
ვის შე­გიძ­ლია უჯ­რის ფორ­მა­ტის კო­პი­რე­ბა. მა­გა­ლი­თად, თუ რო­მე­ლი­მე უჯ­რა­ში ტექ­ს­
ტის ზო­მაა 14, უჯ­რის ფე­რია ყვი­თე­ლი და მას­ში ჩა­წე­რი­ლი ტექ­ს­ტი ხაზ­გას­მუ­ლი­ა, ამ უჯ­
რის ფორ­მა­ტის სხვა უჯ­რებ­ზე კო­პი­რე­ბის შემ­დეგ მათ­ზე იგი­ვე ფორ­მა­ტი გავ­რ­ცელ­დე­ბა. 
უჯ­რის ფორ­მა­ტის გა­სავ­რ­ცე­ლებ­ლად:

მონიშნე უჯრა, რომლის ფორმატის გავრცელებაც გინდა;

და­აწ­კა­პუ­ნე საწყისი (Home) ჩა­ნარ­თის ფორმატის მიხედვით (Format Painter) 
ბრძა­ნე­ბას; მა­უ­სის ისა­რი ფუნ­ჯის ფორ­მას მი­ი­ღებს;

და­აწ­კა­პუ­ნე უჯ­რას, ან გა­და­ა­ტა­რე ფუნ­ჯი იმ უჯ­რებს, სა­დაც გინ­და მო­ნიშ­ნუ­ლი 
ფორ­მა­ტის გავ­რ­ცე­ლე­ბა.

გა­ით­ვა­ლის­წი­ნე, რომ ფორ­მა­ტის სხვა­დას­ხ­ვა უჯ­რა­ზე გა­სავ­რ­ცე­ლებ­ლად ინ­ს­ტ­რუ­მენტს 
ფორმატის მიხედვით (Format Painter) ორ­ჯერ უნ­და და­აწ­კა­პუ­ნო. ამ შემ­თხ­ვე­ვა­ში ინ­
ს­ტ­რუ­მენ­ტი მა­ნამ არ გა­უქ­მ­დე­ბა, სა­ნამ იმა­ვე ღი­ლაკ­ზე ხელ­მე­ო­რედ არ და­აწ­კა­პუ­ნებ.

ივარჯიშე!
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მონაცემების გავრცელება
Excel-ის სა­მუ­შაო ფურ­ცელ­ზე მო­ნა­ცე­მე­ბის შე­ტა­ნი­სას ზოგ­ჯერ სა­ჭი­როა მა­თი გარ­კ­ვე­
უ­ლი კა­ნონ­ზო­მი­ე­რე­ბით გავ­რ­ცე­ლე­ბა. ამი­სათ­ვის:

მონიშნე უჯრა ან უჯრები, რომელთა გავრცელებაც გინდა;

მი­იყ­ვა­ნე მა­უ­სის მაჩ­ვე­ნე­ბე­ლი მო­ნიშ­ნუ­ლი უჯ­რ­(ებ­)ის მარ­ჯ­ვე­ნა 
ქვე­და კუთხე­ში არ­სე­ბულ მარ­კერ­თან, მა­უ­სის მაჩ­ვე­ნე­ბე­ლი პლი­
უ­სის ფორ­მას მი­ი­ღებს;

და­ა­ჭი­რე თი­თი მა­უ­სის მარ­ცხე­ნა ღი­ლაკს და გა­და­ა­ად­გი­ლე იმ­
დენ უჯ­რა­ზე, რამ­დენ­ზეც გინ­და ამ მო­ნა­ცე­მე­ბის გავ­რ­ცე­ლე­ბა;

მო­ნა­ცემ­თა გავ­რ­ცე­ლე­ბა შე­საძ­ლე­ბე­ლია რო­გორც ქვე­მოთ და ზე­მოთ, ისე მარ­ჯ­ვ­ნივ და 
მარ­ცხ­ნივ.

სა­ინ­ტე­რე­სო­ა, რო­გორ გავ­რ­ცელ­დე­ბა უჯ­რა­ში ჩა­წე­რი­ლი რიცხ­ვი­თი მო­ნა­
ცე­მე­ბი?

სვე­ტის ორ უჯ­რა­ში შე­ი­ტა­ნე რიცხ­ვი­თი მო­ნა­ცე­მე­ბი ზრდა­დი ან კლე­
ბა­დი თან­მიმ­დევ­რო­ბით. მა­გა­ლი­თად, 1 და 3;

მო­ნიშ­ნე ეს უჯ­რე­ბი და გა­ავ­რ­ცე­ლე მო­ნა­ცე­მე­ბი სხვა უჯ­რებ­ზე; აღ­
მო­ა­ჩენ, რომ ცა­რი­ე­ლი უჯ­რე­ბი შე­ივ­სე­ბა რიცხ­ვე­ბით, სა­დაც ყო­ვე­ლი 
მომ­დევ­ნო, წი­ნა­ზე ორით მე­ტი­ა, ანუ გათ­ვა­ლის­წი­ნე­ბუ­ლია ის კა­ნონ­
ზო­მი­ე­რე­ბა, რაც რიცხ­ვებს, 1-სა და 3-ს, შო­რის არის.

თუ არ გჭირ­დე­ბა რიცხ­ვი­თი მო­ნა­ცე­მე­ბის ამ კა­ნონ­ზო­მი­ე­რე­ბით გავ­რ­ცე­
ლე­ბა, არა­მედ მხო­ლოდ ერ­თი­ა­ნის და სა­მი­ა­ნის გა­მე­ო­რე­ბა გინ­და უჯ­რებ­ში, 
მო­ნა­ცე­მე­ბის გა­სავ­რ­ცე­ლებ­ლად გა­მო­ი­ყე­ნე Ctrl კლა­ვი­ში.

სვეტებისა და სტრიქონების ჩამატება/წაშლა
Excel-ში მუ­შა­ო­ბი­სას შე­საძ­ლოა დაგ­ჭირ­დეს სვე­ტე­ბი­სა და სტრი­ქო­ნე­ბის 
ჩა­მა­ტე­ბა ან წაშ­ლა. ამა­ში და­გეხ­მა­რე­ბა საწყისი (Home) ჩა­ნარ­თის უჯრები 
(Cells) ჯგუ­ფის ბრძა­ნე­ბე­ბი.

სტრი­ქო­ნის ან სვე­ტის და­სა­მა­ტებ­ლად მო­ნიშ­ნე უჯ­რა, რომ­ლის წი­ნაც 
გინ­და ახა­ლი სტრი­ქო­ნის ან სვე­ტის და­მა­ტე­ბა და აირ­ჩიე ბრძა­ნე­ბა 
ფურცლის სტრიქონის ჩასმა/ფურცლის სვეტის ჩასმა (Insert Sheet 
Rows/Insert Sheet Columns);

სტრი­ქო­ნის ან სვე­ტის წა­საშ­ლე­ლად მო­ნიშ­ნე მას­ზე რო­მე­ლი­მე უჯ­რა 
და აირ­ჩიე ბრძა­ნე­ბა ფურცლის სტრიქონის წაშლა/ფურცლის სვეტის 
წაშლა (Delete Sheet Rows/Delete Sheet Columns).
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რამ­დენ სვეტს ან სტრი­ქონ­საც მო­ნიშ­ნავ და­სა­მა­ტებ­ლად ან წა­საშ­ლე­ლად, სწო­რედ იმ­
დე­ნი და­ე­მა­ტე­ბა ან წა­იშ­ლე­ბა.

უჯრები (Cells) ჯგუ­ფის ჩასმა (Insert) ბრძა­ნე­ბი­დან შე­გიძ­ლია მხო­ლოდ 
ერ­თი უჯ­რაც და­ა­მა­ტო. ამი­სათ­ვის აირ­ჩიე ბრძა­ნე­ბა – უჯრების ჩასმა 
(Insert Cells), გა­მო­სულ ფან­ჯა­რა­ში კი მო­ნიშ­ნე შენ­თ­ვის სა­სურ­ვე­ლი 
ღი­ლა­კი.

ნიმუშის მიხედვით შექმენი ცხრილი.
ივარჯიშე!
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მონაცემთა ტიპები

Excel-ში მო­ნა­ცე­მებს შე­საძ­ლოა სხვა­დას­ხ­ვა ტი­პი მი­ა­ნი­ჭო, იქ­ნე­ბა ეს რიცხ­ვი­თი თუ 
ტექ­ს­ტუ­რი, დრო­ის ან თა­რი­ღის აღ­მ­ნიშ­ვ­ნე­ლი და სხვ. ვნა­ხოთ რა მოხ­დე­ბა, თუ ერ­თ­სა 
და იმა­ვე მო­ნა­ცემს სხვა­დას­ხ­ვა ტიპს მი­ვა­ნი­ჭებთ:

უჯ­რა­ში ჩა­წე­რე რიცხ­ვი 0.77 და Enter კლა­ვი­შით 
და­ა­ფიქ­სი­რე;

მო­ნიშ­ნე უჯ­რა და და­აკ­ვირ­დი საწყისი (Home) 
ჩა­ნარ­თის რიცხვი (Number) ჯგუ­ფის ბრძა­ნე­ბას 
რიცხვის დაფორმატება (Number Format). თავ­
და­პირ­ვე­ლად აქ შერ­ჩე­უ­ლია ბრძა­ნე­ბა მთავარი 
(General).

ჩა­მო­შა­ლე ისა­რი და აირ­ჩიე ბრძა­ნე­ბა ვალუტა (Currency), ნა­ხავ, რომ 
შენ მი­ერ ჩა­წე­რილ რიცხვს წინ დო­ლა­რის ნი­შა­ნი გა­უჩ­ნ­და – $0.77; 

შე­ას­რუ­ლე იგი­ვე მოქ­მე­დე­ბა და შე­არ­ჩიე სხვა­დას­ხ­ვა ფორ­მა­ტი. და­
აკ­ვირ­დი მი­ღე­ბულ შე­დე­გებს. აღ­მო­ა­ჩენ, რომ რიცხ­ვი 0.77 შე­გიძ­ლია 
წარ­მო­ად­გი­ნო, რო­გორც წი­ლა­დი – 7/9, რო­გორც პრო­ცენ­ტი – 77% 
და სხვ.

ყურადღება მიაქციე, რომ რიცხვითი მონაცემის ტექსტურ 
ფორმატში გადაყვანის შემთხვევაში, ის უჯრის მარცხენა კი­
დესთან გადაინაცვლებს.

და­აკ­ვირ­დი ცხრილს. პირ­ველ სვეტ­ში თან­ხა მო­ცე­მუ­ლია ლარ­
ში, ხო­ლო მე­ო­რე სვეტ­ში – დო­ლარ­ში. პირ­ველ სვეტ­ში თან­ხას 
ლა­რის სიმ­ბო­ლო აქვს მი­წე­რი­ლი, ხო­ლო მე­ო­რე სვეტ­ში – დო­
ლა­რის. ასე­თი და­ვა­ლე­ბის შეს­რუ­ლე­ბი­სას დაგ­ჭირ­დე­ბა მო­ნა­ცე­
მე­ბის­თ­ვის ვა­ლუ­ტის ტი­პის მი­ნი­ჭე­ბა. ამი­სათ­ვის:

მონიშნე მონაცემები;

ჩა­მო­შა­ლე საწყისი ჩა­ნარ­თის რიცხვი ჯგუ­ფის ბრძა­ნე­ბა – 
რიცხვის დაფორმატება;

მო­ნა­ცე­მის ფორ­მა­ტი­დან აირ­ჩიე ვალუტა. ნა­ხავ, რომ რიცხ­ვით მო­ნა­ცე­მებს დო­
ლა­რის ნი­შა­ნი გა­უჩ­ნ­დე­ბათ.

ყურადღება 
მიაქციე!
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თუ რომელიმე სხვა ვალუტის, მაგალითად, ლარის გამოყენება გინდა:

ხელახლა მონიშნე მონაცემები;

საწყისი (Home) ჩა­ნარ­თის რიცხვი 
(Number) ჯგუ­ფის რიცხვის დაფორ­
მატება (Number Format) ჩა­მო­ნათ­ვა­
ლი­დან აირ­ჩიე ბრძა­ნე­ბა ნომრის მეტი 
ფორმატი (More Number Format);

გა­მო­სუ­ლი ფან­ჯ­რის სიმბოლო (Symbol) 
ველ­ში შე­არ­ჩიე სა­სურ­ვე­ლი ვა­ლუ­ტა, 
მა­გა­ლი­თად – ქართული (Georgian);

არ­ჩე­ვა­ნი და­ა­დას­ტუ­რე ღილაკით კარგი.

რიცხვის დამრგვალება
რიცხ­ვებ­ზე მოქ­მე­დე­ბე­ბის შეს­რუ­ლე­ბი­სას შე­საძ­ლე­ბე­ლია დაგ­ჭირ­დეს რიცხ­ვე­ბის 
დამ­რ­გ­ვა­ლე­ბა. ათ­წი­ლა­დი ნიშ­ნე­ბის რა­ო­დე­ნო­ბის გა­საზ­რ­დე­ლად გა­მო­ი­ყე­ნე საწყისი 
(Home) ჩა­ნარ­თის რიცხვი (Number) ჯგუ­ფის ათწილადის გაზრდა (Increase 
Decimal) ბრძა­ნე­ბა, ხო­ლო ათ­წი­ლა­დი ნიშ­ნე­ბის რა­ო­დე­ნო­ბის შე­სამ­ცი­რებ­
ლად გა­მო­ი­ყე­ნე ათწილადის შემცირება (Decrease Decimal) ბრძა­ნე­ბა.

რიცხვის დასამრგვალებლად:

მონიშნე უჯრა, რომელშიც გიწერია რიცხვითი მონაცემი;

და­აწ­კა­პუ­ნე ათწილადის შემცირება (Increase Decimal) ბრძა­ნე­ბას იმ­დენ­ჯერ, სა­
ნამ უჯ­რა­ში ჩა­წე­რი­ლი რიცხ­ვი შენ­თ­ვის სა­სურ­ვე­ლი თან­რი­გის სი­ზუს­ტით არ დამ­
რ­გ­ვალ­დე­ბა.

დამ­რ­გ­ვა­ლე­ბუ­ლი რიცხ­ვის მე­ტი სი­ზუს­ტით ჩა­სა­წე­რად გა­მო­ი­ყე­ნე ათწილადის გაზრდა  
(Decrease Decimal) ბრძა­ნე­ბა.

ყურადღება მიაქციე ფორმულის 
ზოლს!

მი­უ­ხე­და­ვად იმი­სა, რომ C2 უჯ­რა­ში ჩა­წე­რი­ლი 
რიცხ­ვი მე­ა­სე­დის სი­ზუს­ტი­თაა დამ­რ­გ­ვა­ლე­ბუ­ლი, 
ფორ­მუ­ლის ზოლ­ში ათ­წი­ლა­დი პირ­ვან­დე­ლი სა­ხით 
ჩანს. მოქ­მე­დე­ბე­ბი, რო­მელ­საც C2 უჯ­რა­ზე შე­ას­რუ­ლებ, და­უმ­რ­გ­ვა­ლე­ბელ 
რიცხ­ვ­ზე შეს­რულ­დე­ბა.

ყურადღება 
მიაქციე!
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ფორმულები Excel-ში

Excel-ში ცხრი­ლე­ბის შექ­მ­ნა უკ­ვე იცი, თუმ­ცა ამ პროგ­რა­მას გა­ცი­ლე­ბით მე­ტი შე­
საძ­ლებ­ლო­ბა აქვს. ახ­ლა ვნა­ხოთ, რო­გორ უნ­და შექ­მ­ნა და გა­მო­ი­ყე­ნო მა­თე­მა­ტი­კუ­რი 
ფორ­მუ­ლე­ბი.

მათემატიკური გამოთვლები და ფორმულები
Excel-ის უჯ­რა­ში შე­გიძ­ლია მა­თე­მა­ტი­კუ­რი გა­მოთ­ვ­ლე­ბი შე­ას­რუ­ლო. ვთქვათ, მო­ცე­მუ­
ლი გაქვს გა­მო­სა­ხუ­ლე­ბა (14 • (40 + 67) – 402) : 2 მი­სი გა­მოთ­ვ­ლა შე­გიძ­ლია შემ­დეგ­
ნა­ი­რად:

მო­ნიშ­ნე უჯ­რა, სა­დაც გინ­და, რომ ამ გა­მო­სა­ხუ­ლე­ბის 
გა­მოთ­ვ­ლის შე­დე­გი ჩა­ი­წე­როს (ვთქვათ C3);

დაწერე ტოლობის ნიშანი;

ჩაწერე გამოსახულება სრულად; 

დააჭირე Enter კლავიშს. C3 უჯრაში გამოჩნდება შედეგი – 548.

თუ C3 უჯ­რას კვლავ მო­ნიშ­ნავ, ფორ­მუ­ლის 
ველ­ში გა­მოჩ­ნ­დე­ბა ის გა­მო­სა­ხუ­ლე­ბა, რომ­
ლის შე­დე­გი­ცაა უჯ­რა­ში ჩა­წე­რი­ლი რიცხ­ვი 
548. 

მათემატიკური გამოსახულებისაგან განსხვავებით, Excel-ში 
ტოლობის ნიშანი გამოსახულების დასაწყისში იწერება და 
არა ბოლოში. გაყოფის ოპერაცია დახრილი ხაზით ( / ) იწე­
რება, ხოლო გამრავლება კი – ფიფქით ( * ).

გა­მოთ­ვ­ლე­ბის შეს­რუ­ლე­ბი­სას გა­ით­ვა­ლის­წი­ნე, რომ მოქ­მე­დე­ბა­თა შეს­რუ­ლე­ბის თან­
მიმ­დევ­რო­ბა ზუს­ტად ისე­თი­ვე­ა, რო­გორც მა­თე­მა­ტი­კა­ში ის­წავ­ლე. ჯერ სრულ­დე­ბა 
ფრჩხი­ლებ­ში მო­თავ­სე­ბუ­ლი გა­მო­სა­ხუ­ლე­ბა, შემ­დეგ გამ­რავ­ლე­ბა და გა­ყო­ფა, ბო­ლოს 
კი – მი­მა­ტე­ბა და გა­მოკ­ლე­ბა.

მა­თე­მა­ტი­კუ­რი გა­მოთ­ვ­ლე­ბი შე­გიძ­ლია კონ­კ­რე­ტულ უჯ­რებ­ზეც შე­ას­რუ­ლო. მა­გა­ლი­
თად: A1 და B1 უჯ­რა­ში მო­ცე­მუ­ლი გაქვს რიცხ­ვე­ბი 34 და 12, ხო­ლო C1 უჯ­რა­ში გინ­და 
გა­მოთ­ვა­ლო მა­თი ჯა­მი. ამი­სათ­ვის C1 უჯ­რა­ში ჩა­წე­რე გა­მო­სა­ხუ­ლე­ბა = A1 + B1 და 
Enter კლა­ვი­შით და­ა­ფიქ­სი­რე.

ყურადღება 
მიაქციე!

გააკეთე ჩემთან 
ერთად!
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რო­გორც ხე­დავ C1 უჯ­რა­ში და­ფიქ­სირ­და რიცხ­ვი 46, რაც არის 34-ისა და 12 ის ჯა­მი. 
C1 უჯ­რის მო­ნიშ­ვ­ნი­სას ფორ­მუ­ლის ველ­ში ჩანს ჩა­ნა­წე­რი = A1+B1, რაც გუ­ლის­ხ­მობს, 
რომ ამ უჯ­რა­ში და­ფიქ­სი­რე­ბუ­ლია A1 და B1 უჯ­რე­ბის მნიშ­ვ­ნე­ლო­ბე­ბის ჯა­მი. თუ A1 ან 
A2 უჯ­რა­ში რიცხ­ვით მნიშ­ვ­ნე­ლო­ბას შეც­ვ­ლი, მა­შინ C1 უჯ­რა­შიც ჯა­მუ­რი მო­ნა­ცე­მი შე­
იც­ვ­ლე­ბა. 

ფორმულების გავრცელება
გა­იხ­სე­ნე, Excel-ის პროგ­რა­მა­ში მო­ნა­ცე­მე­ბის გავ­რ­ცე­ლე­ბის ფუნ­ქ­ცი­ა. ანა­ლო­გი­უ­რად 
შე­გიძ­ლია ფორ­მუ­ლე­ბის გავ­რ­ცე­ლე­ბაც. ახ­ლა ვნა­ხოთ, თუ რო­გორ გა­მო­ი­ყე­ნე­ბა ფორ­
მუ­ლის გავ­რ­ცე­ლე­ბის მე­თო­დი მო­ნა­ცე­მე­ბის შეკ­რე­ბი­სას.

A და B სვეტში ჩამოწერე რიცხვითი მნიშვნელობები;

C1 უჯ­რა­ში ჩა­წე­რე ფორ­მუ­ლა = A1 + B1 და Enter 
კლა­ვი­შით და­ა­ფიქ­სი­რე;

მო­ნიშ­ნე C1 უჯ­რა და გა­ავ­რ­
ცე­ლე ფორ­მუ­ლა ქვე­და უჯ­
რებ­ზე.

ფორ­მუ­ლის გავ­რ­ცე­ლე­ბის შემ­დეგ აღ­მო­ა­ჩენ, 
რომ C სვე­ტის თი­თო­ე­ულ უჯ­რა­ში A და B სვეტ­
ში არ­სე­ბუ­ლი მო­ნა­ცე­მე­ბის ჯა­მი და­ფიქ­სირ­და. ეს 
იმი­ტომ, რომ C სვეტ­ში გავ­რ­ცელ­და შე­სა­ბა­მი­სი 
ფორ­მუ­ლა, ანუ C2 უჯ­რა­ში ჩა­ი­წე­რე­ბა A2 + B2, 
C3 უჯ­რა­ში A3 + B3 და ა.შ.

ააგე ცხრილი ნიმუშის მიხედვით და გამოთვალე 5, 7 და 
9 კგ. პროდუქტის ღირებულება.

ივარჯიშე!
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მუდმივი უჯრა
გაქვს ამო­ცა­ნა, რო­მელ­შიც გა­მო­სათ­ვ­ლე­ლია ერ­თი 
ტო­მა­რა სა­ქონ­ლის ღი­რე­ბუ­ლე­ბა ლარ­ში. ცნო­ბი­ლია 
პრო­დუქ­ტის ღი­რე­ბუ­ლე­ბა დო­ლარ­ში (იხ. სვე­ტი C).

ცხრი­ლი­დან ჩანს, რომ დო­ლა­რის გაც­ვ­ლი­თი კურ­სია 
1 დოლარი = 2.33 ლარი. ეს მო­ნა­ცე­მი ჩა­წე­რი­ლია 
D10 უჯ­რა­ში.

და­ვიწყოთ ამო­ცა­ნის ამოხ­ს­ნა ექ­სე­ლის დახ­მა­რე­ბით.

D3 უჯრაში ჩაწერე ფორმულა = C3 * D10;

ფორმულა გაავრცელე შენთვის ნაცნობი წესით სხვა უჯრებზე.

აღ­მო­ა­ჩენ, რომ D3 უჯ­რის გარ­და, სწო­რი პა­
სუ­ხი ვერ­ცერთ უჯ­რა­ში ვერ მი­ი­ღე. თუ D 
სვეტს და­აკ­ვირ­დე­ბი:

D4 უჯრაში ჩაიწერა ფორმულა = C4 * D11;

D5 უჯრაში ჩაიწერა ფორმულა = C5 * D12;

D6 უჯრაში ჩაიწერა ფორმულა = C6 * D13;

და ა.შ.

ცხა­დი­ა, გავ­რ­ცე­ლე­ბუ­ლი ფორ­მუ­ლე­ბი არას­წორ შე­დეგს მოგ­ცემ­და, რად­გან 
D11, D12, D13 და ა.შ. უჯ­რე­ბი ცა­რი­ე­ლი­ა. შენ კი გინ­დო­და, რომ ყვე­ლა უჯ­
რა­ში ერ­თ­-ერ­თი თა­ნა­მამ­რავ­ლი ყო­ველ­თ­ვის D10 უჯ­რა ყო­ფი­ლი­ყო, რად­გან 
სწო­რედ ამ უჯ­რა­შია და­ფიქ­სი­რე­ბუ­ლი ვა­ლუ­ტის გაც­ვ­ლი­თი კურ­სი. სწო­
რი პა­სუ­ხე­ბის მი­სა­ღე­ბად ფორ­მუ­ლა­ში D10 უჯ­რა უნ­და გავ­ხა­დოთ მუდ­მი­ვი, 
რის­თ­ვი­საც დო­ლა­რის სიმ­ბო­ლო $ გა­მო­ი­ყე­ნე­ბა:

მო­ნიშ­ნე D3 უჯ­რა და მას­ში ჩა­წე­რე 
ფორ­მუ­ლა = C3 * D$10;

გა­ავ­რ­ცე­ლე ფორ­მუ­ლა ვერ­ტი­კა­
ლუ­რად და­ნარ­ჩენ უჯ­რებ­ზე.

ნა­ხავ, რომ შე­დე­გე­ბი სწო­რი­ა, რად­გან 
უჯ­რებ­ში D4, D5, D6 და ა.შ. თა­ნა­მამ­რავ­
ლად ყველ­გან D10  უჯ­რა და­ფიქ­სირ­და.

გააკეთე ჩემთან 
ერთად!
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რო­გორც ნა­ხე დო­ლა­რის ნი­შა­ნი – $, შე­საძ­ლებ­ლო­ბას გაძ­ლევს უჯ­რა გა­ხა­დო მუდ­მი­ვი. 
ის შე­საძ­ლოა ჩა­ი­წე­როს რო­გორც სვე­ტის, ისე სტრი­ქო­ნის და­სა­ხე­ლე­ბის წინ.

მუდ­მი­ვი უჯ­რის და­ფიქ­სი­რე­ბა ასე­ვე შე­საძ­ლე­ბე­ლია კლა­ვი­ა­ტუ­რის F4 კლა­ვი­შით. ფორ­
მუ­ლის წე­რი­სას რამ­დენ­ჯერ­მე და­ა­ჭი­რე F4 კლა­ვიშს და უჯ­რის და­სა­ხე­ლე­ბა­ში შე­არ­ჩიე 
დო­ლა­რის ნიშ­ნის სა­სურ­ვე­ლი პო­ზი­ცი­ა.

მოცემული ნიმუშის მიხედვით ააგე ცხრილი და გამოთვალე, 
რა თანხა გჭირდება პურის და ლიმონათის შესაძენად? გა­
მოიყენე მუდმივი უჯრა.

ივარჯიშე!

$D$10 უჯ­რა მუდ­მი­ვია ფორ­მუ­ლის რო­გორც ჰორიზონტალური, 
ისე ვერტიკალური მი­მარ­თუ­ლე­ბით გავ­რ­ცე­ლე­ბი­სას

D$10 უჯ­რა მუდ­მი­ვია ფორ­მუ­ლის მხო­ლოდ ვერტიკალური მი­
მარ­თუ­ლე­ბით გავ­რ­ცე­ლე­ბი­სას

$D10. უჯ­რა მუდ­მი­ვია ფორ­მუ­ლის მხო­ლოდ ჰორიზონტალური 
მი­მარ­თუ­ლე­ბით გავ­რ­ცე­ლე­ბი­სას
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სამუშაო წიგნი და მისი ბეჭდვა

Excel-ის ფა­ილს სა­მუ­შაო წიგნს ეძა­ხი­ან. ის თავ­და­პირ­ვე­ლად ერ­თი ფურ­ც­ლის­გან შედ­
გე­ბა, თუმ­ცა სა­მუ­შაო წიგ­ნ­ში შე­საძ­ლოა ფურ­ც­ლე­ბის და­მა­ტე­ბა. სხვა­დას­ხ­ვა ნა­მუ­შე­ვა­
რი შე­გიძ­ლია გან­ს­ხ­ვა­ვე­ბულ სა­მუ­შაო ფურ­ცელ­ზე მო­ა­თავ­სო და ერთ სა­მუ­შაო წიგ­ნად 
შე­ი­ნა­ხო.

სამუშაო ფურცლის დამატება და წაშლა
სამუშაო ფურცლის სახელი ფურცლის ქვედა მხარეს ჩანს.

ახალი სამუშაო ფურცლის დასამატებლად:

და­აწ­კა­პუ­ნე + ღი­ლაკს. შე­იქ­მ­ნე­ბა ახა­ლი სა­მუ­შაო 
ფურ­ცე­ლი – ფურცელი2 (Sheet2);

ორ­ჯერ და­აწ­კა­პუ­ნე და­სა­ხე­ლე­ბას ფურცელი2 და სა­
მუ­შაო ფურ­ცელს შე­უც­ვა­ლე სა­ხე­ლი;

შეც­ვ­ლი­ლი სა­ხე­ლის და­სა­ფიქ­სი­რებ­ლად და­ა­ჭი­რე Enter კლა­ვიშს, ან სა­მუ­შაო 
ფურ­ცელ­ზე და­აწ­კა­პუ­ნე.

სამუშაო ფურცლის წასაშლელად:

სა­მუ­შაო ფურ­ც­ლის და­სა­ხე­ლე­ბა­ზე მა­უ­სის მარ­ჯ­ვე­ნა 
ღი­ლაკ­ზე დაწ­კა­პუ­ნე­ბით გახ­სე­ნი კონ­ტექ­ს­ტუ­რი მე­ნი­უ;

აირჩიე ბრძანება წაშლა (Delete).

სამუშაო ფურცლის ბეჭდვა
Excel-ში შექ­მ­ნი­ლი დო­კუ­მენ­ტი შე­გიძ­ლია ფურ­ცელ­ზე ამო­ბეჭ­დო. ამი­სათ­ვის აირ­ჩიე 
ფა­ი­ლი ჩა­ნარ­თის ბრძა­ნე­ბა – ბეჭდვა (Print).

გახ­ს­ნილ გვერ­დ­ზე, ბეჭდვა ღი­ლაკ­ზე დაწ­კა­პუ­ნე­ბამ­დე, აუცი­ლებ­ლად და­ათ­ვა­ლი­ე­რე 
შე­ნი დო­კუ­მენ­ტი ბეჭ­დ­ვის წი­ნა ჩვე­ნე­ბის რე­ჟიმ­ში, რო­მე­ლიც მარ­ჯ­ვე­ნა მხა­რეს ჩანს.

1

2

3

4

5

6
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მიუთითე, რამდენი ასლის ამობეჭდვა გინდა;

აირ­ჩიე პრინ­ტე­რი, რო­მელ­ზეც გსურს შე­ნი ნა­მუ­შევ­რის ამო­ბეჭ­დ­ვა 
(გაითვალისწინე, რომ ერთ კომ­პი­უ­ტერ­თან შე­საძ­ლოა რამ­დე­ნი­მე პრინ­ტე­
რი იყოს და­კავ­ში­რე­ბუ­ლი);

აირ­ჩიე სა­მი ვა­რი­ან­ტი­დან ერ­თ­-ერ­თი: აქტიური ფურც­
ლების დაბეჭდვა, მთლიანი სამუშაო წიგნის დაბეჭდ­
ვა ან მონიშნულის ამობეჭდვა;

აირ­ჩიე ფურ­ც­ლის ორი­ენ­ტა­ცი­ა: შვეულად ან თარაზუ­
ლად;

აირჩიე ფურცლის ზომები, მაგალითად A4;

შეარჩიე მინდვრის ზომები.

ააგე ცხრი­ლი, რო­მელ­შიც მო­ცე­მუ­ლია სხვა­დას­ხ­ვა პრო­დუქ­ტ­
ში რკი­ნის შემ­ც­ვე­ლო­ბა. E სვეტ­ში გა­მოთ­ვა­ლე რამ­დე­ნი იქ­ნე­
ბა რკი­ნის შემ­ც­ვე­ლო­ბა თუ B სვეტში მოცემული პროდუქტის 
წონა 7-ჯერ გაიზრდება.

1
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ივარჯიშე!
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მონაცემთა დახარისხება და გაფილტვრა

Excel-ის ფა­ილ­ში ჩა­წე­რი­ლი მო­ნა­ცე­მე­ბი შე­გიძ­ლია მო­ა­წეს­რი­გო შენ­თ­ვის სა­სურ­ვე­ლი 
ფორ­მით, მა­გა­ლი­თად და­ა­ლა­გო სიტყ­ვე­ბი ან­ბა­ნის მი­ხედ­ვით, რიცხ­ვე­ბი კი ზრდა­დო­ბით 
ან კლე­ბა­დო­ბით. ამ პრო­ცესს მო­ნა­ცემ­თა სორტირებას ანუ და­ხა­რის­ხე­ბას ეძა­ხი­ან. შე­
საძ­ლოა დაგ­ჭირ­დეს რა­ი­მე კრი­ტე­რი­უ­მით მო­ნა­ცე­მე­ბის ამოკ­რე­ფა – ეს მო­ნა­ცე­მე­ბის 
გაფილტვრაა. სორ­ტი­რე­ბა და გა­ფილ­ტ­ვ­რა Excel-ში მარ­ტი­ვად არის შე­საძ­ლე­ბე­ლი.

მონაცემთა დახარისხება
გან­ვი­ხი­ლოთ ცხრი­ლი მსოფ­ლი­ოს მა­ღა­ლი მწვერ­ვა­ლე­ბის შე­სა­ხებ. ცხრილ­ში წარ­მოდ­
გე­ნი­ლია მწვერ­ვა­ლე­ბის და­სა­ხე­ლე­ბა, მდე­ბა­რე­ო­ბა და მა­თი სი­მაღ­ლე­ე­ბი ზღვის დო­ნი­
დან.

გვინ­და, რომ მო­ნა­ცე­მე­ბი მო­ვა­წეს­რი­გოთ ზღვის დო­ნი­დან სი­მაღ­ლის ზრდა­დო­ბით ან 
კლე­ბა­დო­ბით. ამი­სათ­ვის:

მო­ნიშ­ნე ცხრი­ლი და და­აწ­კა­პუ­ნე ჩასმა (Home) ჩა­ნარ­თის ცხრილები (Tables) 
ჯგუ­ფის ბრძა­ნე­ბას – ცხრილი (Table);

გახ­ს­ნილ ფან­ჯა­რა­ში აირ­ჩიე ღი­ლა­კი კარგი; მწვერ­ვა­ლე­ბის 
ცხრი­ლი გარ­და­იქ­მ­ნა ისეთ ცხრი­ლად, რო­მელ­შიც შე­საძ­ლე­
ბე­ლია მო­ნა­ცე­მე­ბის ად­ვი­ლად მო­წეს­რი­გე­ბა და გა­ფილ­ტ­ვ­რა.

ყველა სვეტის პირველ უჯრას პატარა ისარი გაუჩნდება.
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მი­იყ­ვა­ნე მა­უ­სის ისა­რი „სიმაღლე ზღ. დ.“ სვე­ტის ისარ­თან 
და და­აწ­კა­პუ­ნე.

გახ­ს­ნილ მე­ნი­უ­ში შე­არ­ჩიე შენ­თ­ვის სა­სურ­ვე­ლი ბრძა­ნე­ბა: 
დალაგება უმცირესიდან უდიდესისკენ (Sort A to Z) – თუ 
სი­მაღ­ლის ზრდის მი­ხედ­ვით და­ლა­გე­ბა გინ­და, ხო­ლო და­
ლაგება უდიდესიდან უმცირესისკენ (Sort Z to A) – თუ სი­
მაღ­ლის კლე­ბის მი­ხედ­ვით მო­წეს­რი­გე­ბა გინ­და.

მონაცემთა გაფილტვრა
მწვერ­ვა­ლე­ბის ცხრი­ლი შე­ი­ცავს მო­ნა­ცე­მებს ყვე­ლა კონ­ტი­ნენ­ტის შე­სა­ხებ. თუ გჭირ­
დე­ბა გა­ფილ­ტ­რო ეს მო­ნა­ცე­მე­ბი და ნა­ხო მწვერ­ვა­ლე­ბი, მა­გა­ლი­თად, მხო­ლოდ აზი­ა­ში, 
ამი­სათ­ვის:

ჩამოშალე „კონტინენტი“ სვეტის ისარი;

გაიხსნება ფილტრაციის ველი, სადაც მონიშნულია ყველა კონტინენტი;

გამორთე ყველა არასაჭირო კონტინენტი და დატოვე მონიშნული მხოლოდ აზია;

დააწკაპუნე ღილაკს კარგი.

ცხრილში მხოლოდ აზიაში მდებარე მწვერვალები დარჩება.
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დიაგრამები 

დი­აგ­რა­მე­ბი მო­ნა­ცე­მე­ბის ვი­ზუ­ა­ლუ­რი წარ­მოდ­გე­ნის ფორ­მა­ა. ისი­ნი გვაჩ­ვე­ნე­ბენ სხვა­
დას­ხ­ვა მო­ნა­ცემს შო­რის თა­ნა­ფარ­დო­ბას. სხვა­დას­ხ­ვა ტი­პის ინ­ფორ­მა­ცი­ის უკეთ წარ­
მო­სა­ჩე­ნად გან­ს­ხ­ვა­ვე­ბუ­ლი დი­აგ­რა­მე­ბი გა­მო­ი­ყე­ნე­ბა. მა­თი აგე­ბა შენ Excel-ის პროგ­
რა­მა­შიც შე­გიძ­ლი­ა.

დიაგრამის აგება
თა­ნაკ­ლა­სე­ლებ­მა გა­დაწყ­ვი­ტეს სა­ა­ხალ­წ­ლო წვე­უ­
ლე­ბის მოწყო­ბა. ამი­სათ­ვის შე­ად­გი­ნეს ცხრი­ლი, სა­
დაც გან­საზღ­ვ­რეს, თუ რა პრო­დუქ­ცი­ის შე­ძე­ნა დას­
ჭირ­დე­ბო­დათ. ცხრილ­ში ჩა­მო­წე­რეს სა­ვა­რა­უ­დო 
ფა­სე­ბი, რა­თა და­ახ­ლო­ე­ბით გა­ნე­საზღ­ვ­რათ ბი­უ­ჯე­ტი. 
აღ­ნიშ­ნუ­ლი ინ­ფორ­მა­ცი­ის დი­აგ­რა­მის სა­ხით წარ­
მოდ­გე­ნა და­გეხ­მა­რე­ბა ნათ­ლად და­ი­ნა­ხო თი­თო­ე­უ­ლი 
პრო­დუქ­ტის ღი­რე­ბუ­ლე­ბა და შე­ა­და­რო ერ­თ­მა­ნეთს.

დიაგრამის ასაგებად:

მონიშნე ცხრილის ის უჯრები, რომელ მონაცემებზეც გინდა დიაგრამის აგება;

ჩასმა (Insert) ჩა­ნარ­თის დიაგრამები 
(Charts) ჯგუ­ფი­დან აირ­ჩიე სა­სურ­ვე­
ლი დი­აგ­რა­მის ტი­პი, მა­გა­ლი­თად 2-D 
წრიული (2-D Pie);

სა­მუ­შაო ფურ­ცელ­ზე გა­მო­ი­სა­ხე­ბა 
დი­აგ­რა­მა, რომ­ლის გა­და­ტა­ნა შე­საძ­
ლე­ბე­ლია ფურ­ც­ლის ნე­ბის­მი­ერ ად­
გი­ლას. 

ცხრილ­ში მო­ნა­ცე­მე­ბის შეც­ვ­ლა ავ­ტო­მა­ტუ­რად გა­მო­იწ­ვევს აგე­ბუ­ლი დი­აგ­რა­მის შეც­
ვ­ლას.

დი­აგ­რა­მა­ზე დაკ­ვირ­ვე­ბით ად­ვი­ლად მიხ­ვ­დე­ბი, რომ ყვე­ლა­ზე მე­ტი თან­ხა სა­ჩუქ­რე­ბის 
შე­სა­ძე­ნად იხარ­ჯე­ბა, ხო­ლო ყვე­ლა­ზე ცო­ტა კი – ბუშ­ტებ­ში.

დიაგრამის დიზაინი და ფორმატი
დი­აგ­რა­მის მო­ნიშ­ვ­ნის შემ­დეგ მის ჩარ­ჩო­ზე მარ­კე­რე­ბი ჩნდე­ბა. ზო­მის შეც­ვ­ლა სწო­რედ 
მა­თი გა­მო­ყე­ნე­ბი­თაა შე­საძ­ლე­ბე­ლი. დი­აგ­რა­მის წა­საშ­ლე­ლად გა­მო­ი­ყე­ნე კლა­ვი­შე­ბი 
Delete ან Backspace.

დი­აგ­რა­მის მო­ნიშ­ვ­ნი­სას ლენ­ტ­ზე ჩნდე­ბა ორი და­მა­ტე­ბი­თი ჩა­ნარ­თი: დიზაინი (Design) 
და ფორმატი (Format). მა­თი სა­შუ­ა­ლე­ბით შე­საძ­ლე­ბე­ლია დი­აგ­რა­მას შენ­თ­ვის სა­სურ­
ვე­ლი დი­ზა­ი­ნი მი­ა­ნი­ჭო.
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დი­აგ­რა­მა­ზე მო­ნა­ცე­მე­ბი შე­გიძ­ლია სხვა­დას­ხ­ვა 
სტი­ლით და გან­ლა­გე­ბით გა­მო­ა­ჩი­ნო. ამი­სათ­ვის 
გა­მო­ი­ყე­ნე დიზაინი (Design) ჩა­ნარ­თის დიაგ­
რამის სტილები (Chart Styles) ჯგუ­ფი და ბრძა­
ნე­ბა სწრაფი განლაგება (Quick Layout). 

შე­საძ­ლე­ბე­ლია შეც­ვა­ლო უკ­ვე აგე­ბუ­ლი დი­აგ­
რა­მის ტი­პიც. ამი­სათ­ვის:

მონიშნე დიაგრამა;

ჩა­ნარ­თი­დან დიზაინი (Design) აირ­ჩიე ბრძა­ნე­ბა დიაგრამის ტიპის შეცვლა 
(Change Chart Type);

გა­მო­სულ ფან­ჯა­რა­ში შე­არ­ჩიე სა­სურ­ვე­ლი დი­ზა­ი­ნი და და­აწ­კა­პუ­ნე ღი­ლაკს 
კარგი;

დიაგრამა შენ მიერ არჩეულ ფორმას მიიღებს.

მოცემული ნიმუშის მიხედვით ააგე ცხრილი და დიაგრამები.ივარჯიშე!



100

© ნინო მარღიშვილი, ზაქარია ქარსაულიძე, თამარ ლოსაბერიძე

რა არის ფუნქციები

შენ უკ­ვე შე­გიძ­ლია ცხრი­ლე­ბის აგე­ბა პროგ­რა­მა Excel-ში, რიცხ­ვით მო­ნა­ცე­მებ­ზე მოქ­
მე­დე­ბე­ბის შეს­რუ­ლე­ბა, გა­ფილ­ტ­ვ­რა და და­ხა­რის­ხე­ბა, დი­აგ­რა­მე­ბის აგე­ბა. Excel-ს 
მო­ნა­ცე­მებ­თან მუ­შა­ო­ბის­თ­ვის სხვა სა­შუ­ა­ლე­ბე­ბიც გა­აჩ­ნი­ა. დი­დი მო­ნა­ცე­მე­ბის და­სა­
მუ­შა­ვებ­ლად, მა­გა­ლი­თად, რიცხ­ვე­ბის შე­საკ­რე­ბად, სა­შუ­ა­ლო არით­მე­ტი­კუ­ლის გა­მო­
სათ­ვ­ლე­ლად და სხვ. შე­გიძ­ლია გა­მო­ი­ყე­ნო ფუნ­ქ­ცი­ე­ბი. მათ გან­ს­ხ­ვა­ვე­ბუ­ლი სა­ხე­ლე­ბი 
აქვთ და სხვა­დას­ხ­ვა ამო­ცა­ნის გა­დაწყ­ვე­ტას უზ­რუნ­ველ­ყო­ფენ.

თუ ფუნ­ქ­ცი­ე­ბის გა­მო­ყე­ნე­ბას გა­დაწყ­ვეტ, ისი­ნი წი­ნას­წარ გან­საზღ­ვ­რუ­ლი წე­სე­ბის მი­
ხედ­ვით უნ­და ჩა­წე­რო. ფუნ­ქ­ცი­ის ჩა­წე­რის სინ­ტაქ­სი მარ­ტი­ვი­ა: ჯერ იწე­რე­ბა ტო­ლო­ბის 
ნი­შა­ნი (=), შემ­დეგ – ფუნ­ქ­ცი­ის სა­ხე­ლი (მაგალითად SUM) და არგუმენტები. არ­გუ­
მენ­ტე­ბი მი­უ­თი­თე­ბენ მო­ნა­ცე­მებ­ზე, რომ­ლებ­ზეც გინ­და, რომ ფუნ­ქ­ცი­ამ მოქ­მე­დე­ბე­ბი 
შე­ას­რუ­ლოს.

არ­გუ­მენ­ტე­ბი აუცი­ლებ­ლად ფრჩხი­ლებ­ში უნ­და იყოს მოქ­
ცე­უ­ლი. ფუნ­ქ­ცი­ას შე­საძ­ლოა ჰქონ­დეს ერ­თი ან რამ­დე­ნი­მე 
არ­გუ­მენ­ტი. ამ შემ­თხ­ვე­ვა­ში ფუნ­ქ­ცი­ას აქვს ერ­თი არ­გუ­მენ­ტი 
C1:C15 და გა­მო­ით­ვ­ლის ყვე­ლა უჯ­რის მნიშ­ვ­ნე­ლო­ბა­თა ჯამს 
C1 უჯ­რი­დან C15 უჯ­რის ჩათ­ვ­ლით.

C1:C15 ჩანაწერი აღნიშნავს დიაპაზონს C1 უჯრიდან C15 
უჯრის ჩათვლით.

მარტივი არითმეტიკული ფუნქციები
გან­ვ­ხი­ლოთ რამ­დე­ნი­მე მნიშ­ვ­ნე­ლო­ვა­ნი ფუნ­ქ­ცი­ა, რო­მე­ლიც 
აუცი­ლებ­ლად დაგ­ჭირ­დე­ბა სხვა­დას­ხ­ვა ამო­ცა­ნის გა­და­საწყ­
ვე­ტად.

ცხრილ­ში მო­ცე­მუ­ლია ოჯა­ხის ყო­ველ­თ­ვი­უ­რი შე­მო­სავ­ლე­ბი. 
გა­მო­სათ­ვ­ლე­ლი­ა:

ჯამური შემოსავალი;

ყოველთვიური საშუალო შემოსავალი;

მაქსიმალური შემოსავალი;

მინიმალური შემოსავალი.

= SUM (C1:C15)

ტოლობის ნიშანი ფუნქციის სახელი

არგუმენტები

ყურადღება 
მიაქციე!
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ჯამური შემოსავლის გამოსათვლელად:

მონიშნე B15 უჯრა;

საწყისი (Home) ჩა­ნარ­თის რედაქტირება (Editing) ჯგუ­ფი­დან აირ­ჩიე ბრძა­
ნე­ბა ავტოშეჯამება (AutoSum). B15 უჯ­რა­ში ჯა­მის ფუნ­ქ­ცია SUM ავ­ტო­მა­
ტუ­რად ჩა­ი­წე­რე­ბა, ხო­ლო უჯ­რე­ბი B3-დან B14-ის ჩათ­ვ­ლით ლურ­ჯი ფე­რით 
მო­ი­ნიშ­ნე­ბა;

და­ა­ფიქ­სი­რე ბრძა­ნე­ბა Enter კლა­ვი­შით. B15 უჯ­რა­ში ჩა­ი­წე­რე­ბა ჯა­მუ­რი შე­
მო­სა­ვა­ლი.

ყოველთვიური საშუალო შემოსავლის გამოსათვლელად:

მონიშნე B16 უჯრა;

საწყისი ჩა­ნარ­თის რედაქტირება ჯგუ­ფი­დან აირ­ჩიე ბრძა­ნე­ბა საშუ­
ალო (Average). B16 უჯ­რა­ში სა­შუ­ა­ლო არით­მე­ტი­კუ­ლის ფუნ­ქ­ცია 
=AVERAGE(B3:B15) ავ­ტო­მა­ტუ­რად ჩა­ი­წე­რე­ბა;

შეცვალე ფუნქციის არგუმენტი B3:B15 და დააფიქსირე B3:B14;

და­ა­ფიქ­სი­რე ბრძა­ნე­ბა Enter კლა­ვი­შით. B16 უჯ­რა­ში ჩა­ი­წე­რე­ბა სა­შუ­ა­ლო 
თვი­უ­რი შე­მო­სა­ვა­ლი.

B17 უჯრაში მაქსიმალური თვიური შემოსავლის დასაფიქსირებლად:

მონიშნე B17 უჯრა;

საწყისი ჩა­ნარ­თის რედაქტირება ჯგუ­ფი­დან აირ­ჩიე ბრძა­ნე­ბა მაქსიმუმი 
(Max). B17 უჯ­რა­ში მაქ­სი­მუ­მის ფუნ­ქ­ცია = MAX(B3:B16) ავ­ტო­მა­ტუ­რად 
ჩა­ი­წე­რე­ბა;

შეცვალე ფუნქციის არგუმენტი B3:B16 და დააფიქსირე B3:B14;

და­ა­ფიქ­სი­რე ბრძა­ნე­ბა Enter კლა­ვი­შით. B17 უჯ­რა­ში ჩა­ი­წე­რე­ბა მაქ­სი­მა­
ლუ­რი თვი­უ­რი შე­მო­სა­ვა­ლი.

B18 უჯრაში მინიმალური თვიური შემოსავლის დასაფიქსირებლად:

მონიშნე B18 უჯრა;

საწყისი ჩა­ნარ­თის რედაქტირება ჯგუ­ფი­დან აირ­ჩიე 
ბრძა­ნე­ბა მინიმუმი (Min). B18 უჯ­რა­ში მი­ნი­მუ­მის 
ფუნ­ქ­ცია = MIN (B3:B17) ავ­ტო­მა­ტუ­რად ჩა­ი­წე­რე­ბა;

შეც­ვა­ლე ფუნ­ქ­ცი­ის არ­გუ­მენ­ტი B3:B17 და და­ა­ფიქ­
სი­რე B3:B14;

და­ა­ფიქ­სი­რე ბრძა­ნე­ბა Enter კლა­ვი­შით. B18 უჯ­რა­ში 
ჩა­ი­წე­რე­ბა მი­ნი­მა­ლუ­რი თვი­უ­რი შე­მო­სა­ვა­ლი.
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1. შექ­მე­ნი ქვე­მოთ მო­ცე­მუ­ლი ცხრი­ლი, გა­მოთ­ვ­ლი­სას გა­მო­ი­
ყე­ნე ფუნ­ქ­ცი­ე­ბი: SUM(), MAX(), MIN().

ინ­ტერ­ნეტ­ში მო­ძებ­ნე ინ­ფორ­მა­ცია სა­ქარ­თ­ვე­ლოს სხვა რე­გი­
ო­ნე­ბის შე­სა­ხებ და გა­ა­კე­თე მსგავ­სი სა­ხის ცხრი­ლი.

2. და­გეგ­მე და გა­ნა­ხორ­ცი­ე­ლე კვლე­ვა. გა­მო­კითხე შე­ნი სკო­ლის მოს­წავ­
ლე­ე­ბი და და­ად­გი­ნე: რო­მე­ლი ოპე­რა­ცი­უ­ლი სის­ტე­მაა ჩა­წე­რი­ლი მათ მო­
ბი­ლურ ტე­ლე­ფონ­ში? რო­მელ მო­ბი­ლურ აპ­ლი­კა­ცი­ებს იყე­ნე­ბენ ყვე­ლა­ზე 
ხში­რად? და სხვ. გა­მო­კითხ­ვის შე­დე­გე­ბი წარ­მო­ად­გი­ნე პროგ­რა­მა Excel-ში 
ცხრი­ლე­ბი­სა და დი­აგ­რა­მე­ბის სა­ხით, გა­მო­ი­ყე­ნე ფუნ­ქ­ცი­ე­ბი.

ივარჯიშე!
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პირობითი დაფორმატება

წარ­მო­იდ­გი­ნე, რომ გაქვს დი­დი მო­ცუ­ლო­ბის ელექ­ტ­რო­ნუ­ლი ცხრი­ლი, რო­მელ­შიც 
არის ძა­ლი­ან ბევ­რი სტრი­ქო­ნი – ასეთ დროს ინ­ფორ­მა­ცი­ის აღ­ქ­მა რთუ­ლი­ა. იმი­სათ­ვის, 
რომ მო­ნა­ცე­მე­ბი ად­ვი­ლად გა­სა­გე­ბი გახ­დეს, გა­მო­ი­ყე­ნე­ბა პი­რო­ბი­თი და­ფორ­მა­ტე­ბა. 
დი­აგ­რა­მე­ბის მსგავ­სად, პი­რო­ბი­თი და­ფორ­მა­ტე­ბაც მო­ნა­ცე­მე­ბის ვი­ზუ­ა­ლუ­რად წარ­მო­
ჩე­ნა­ში გეხ­მა­რე­ბა, რაც მო­ნა­ცე­მე­ბის და­მუ­შა­ვე­ბას გი­ად­ვი­ლებს.

პი­რო­ბი­თი და­ფორ­მა­ტე­ბა სა­შუ­ა­ლე­ბას გაძ­ლევს მო­ნა­ცე­მე­ბი ავ­ტო­მა­ტუ­რად და­
ა­ფორ­მა­ტო – გა­ა­ფე­რა­დო ტექ­ს­ტი ან უჯ­რა, გა­მო­ი­ყე­ნო სპე­ცი­ა­ლუ­რი პიქ­ტოგ­
რა­მე­ბი. ამი­სათ­ვის უნ­და გა­მო­ი­ყე­ნო პი­რო­ბი­თი და­ფორ­მა­ტე­ბის წე­სე­ბი, რო­მე­
ლიც შე­საძ­ლოა იყოს ასე­თი: თუ უჯრის მნიშვნელობა არის 6-ზე ნაკლები, უჯრა 
გაფერადდეს წითლად. ამ წე­სის გან­ხორ­ცი­ე­ლე­ბის შემ­დეგ, ად­ვი­ლად შეძ­ლებ 
ცხრილ­ში ის მო­ნა­ცე­მე­ბი ამო­ი­კითხო, რო­მელ­თა მნიშ­ვ­ნე­ლო­ბაც 6-ზე ნაკ­ლე­ბი­ა.

პირობითი დაფორმატების წესის შექმნა და რედაქტირება
გან­ვი­ხი­ლოთ მარ­ტი­ვი მა­გა­ლი­თი. ზო­ო­პარ­კის ად­მი­ნის­ტ­რა­ცი­ამ გა­დაწყ­ვი­ტა გა­ზარ­დოს 
ცხო­ველ­თა რა­ო­დე­ნო­ბა ზო­ო­პარ­კ­ში. ამი­სათ­ვის შე­ად­გი­ნა არ­სე­ბუ­ლი ცხო­ვე­ლე­ბის კა­
ტა­ლო­გი:

ბი­უ­ჯე­ტის სიმ­ცი­რის გა­მო, ზო­ო­პარ­კ­მა გა­დაწყ­ვი­ტა მხო­ლოდ იმ ცხო­ვე­ლე­ბის შე­ძე­ნა, 
რო­მელ­თა რა­ო­დე­ნო­ბა 3-ზე ნაკ­ლე­ბი­ა. ვნა­ხოთ, რო­გორ შე­იძ­ლე­ბა პი­რო­ბი­თი და­ფორ­
მა­ტე­ბის წე­სის გა­მო­ყე­ნე­ბით ცხო­ვე­ლე­ბი მოვ­ნიშ­ნოთ ისე, რომ ად­ვი­ლად იძებ­ნე­ბო­დეს.

პირ­ველ რიგ­ში მო­ნიშ­ნე ის უჯ­რე­ბი, 
რო­მელ­ზეც გინ­და პი­რო­ბი­თი და­ფორ­
მა­ტე­ბის წე­სის შექ­მ­ნა, ამ შემ­თხ­ვე­ვა­
ში C3 უჯ­რი­დან C22-ის ჩათ­ვ­ლით;

ჩა­მო­შა­ლე საწყისი ჩა­ნარ­თის პირო­
ბითი დაფორმატება (Conditional 
Formating) ვე­ლი და აირ­ჩიე ბრძა­
ნე­ბა უჯრების მონიშვნის წესები/ნაკ­
ლებია, ვიდრე...   (Highlight Cells 
Rules/Less Than...)
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გა­მო­სუ­ლი ფან­ჯ­რის მარ­ცხე­ნა ველ­ში ჩა­წე­რე რიცხ­ვი 3, ხო­ლო მარ­ჯ­ვ­ნივ აირ­ჩიე 
სა­სურ­ვე­ლი ფორ­მა­ტი, მა­გა­ლი­თად „ღია წი­თე­ლი შე­ფერ­ვა და მუ­ქი წი­თე­ლი ტექ­
ს­ტი“.

მი­ვი­ღებთ ცხრილს, სა­დაც ყვე­ლა უჯ­რა, რო­მელ­შიც 3-ზე ნაკ­ლე­ბი რიცხ­ვი ფიქ­სირ­დე­ბა, 
შე­ფე­რად­დე­ბა წით­ლად. ამ ცხრილ­ში უკ­ვე ად­ვი­ლია აღ­მო­ა­ჩი­ნო ის ცხო­ვე­ლე­ბი, რო­
მელ­თა შე­ძე­ნა­საც ზო­ო­პარ­კი აპი­რებს.

შექ­მ­ნი­ლი პი­რო­ბი­თი და­ფორ­მა­ტე­ბის წე­სის რე­დაქ­ტი­რე­ბის­თ­ვის 
გა­მო­ი­ყე­ნე ბრძა­ნე­ბა პირობითი დაფორმატება/წესების მართ­
ვა (Conditional Formating/Manage Rules...).

პირობითი დაფორმატების წესის გაუქმება
პირობითი დაფორმატების წესის გასაუქმებლად:

მო­ნიშ­ნე ის უჯ­რე­ბი, რო­მელ­ზეც ეს წე­სი მოქ­მე­დებს და საწყისი ჩა­ნარ­თის პირობითი 
დაფორმატება ვე­ლი­დან აირ­ჩიე ბრძა­ნე­ბა წესების წაშლა/წესების წაშლა არჩეული უჯ­
რედიდან (Clear Rules/Clear Rules from Selected Cells).



ელექტრონული ცხრილები MS Excel 2016 105

© ნინო მარღიშვილი, ზაქარია ქარსაულიძე, თამარ ლოსაბერიძე

სამუშაო ფურცლის დაცვა

იმი­სათ­ვის, რომ სხვა მომ­ხ­მა­რე­ბელ­მა ვერ შეძ­ლოს კომ­პი­უ­ტერ­ში შე­ნი სა­მუ­შაო წიგ­ნის 
გახ­ს­ნა შე­გიძ­ლია ის პა­რო­ლით და­იც­ვა. ამი­სათ­ვის:

აირ­ჩიე ჩა­ნარ­თი ფაილი (File) და გახ­
ს­ნი­ლი გვერ­დი­დან გა­და­დი ჩა­ნარ­თ­ზე 
ინფორმაცია (Info);

ჩა­მო­შა­ლე ბრძა­ნე­ბა სამუშაო წიგნის 
დაცვა (Protect Workbook) და აირ­ჩიე 
ბრძა­ნე­ბა პაროლით დაშიფვრა (En-
crypt with Password);

გახ­ს­ნილ ფან­ჯა­რა­ში შე­იყ­ვა­ნე პა­რო­ლი და 
და­ა­დას­ტუ­რე ღი­ლა­კით კარგი. გა­მო­ვა 
ფან­ჯა­რა, სა­დაც ხელ­მე­ო­რედ უნ­და შე­იყ­
ვა­ნო იგი­ვე პა­რო­ლი და ისევ და­ა­დას­ტუ­
რო ღი­ლა­კით კარგი.

შეინახე სამუშაო წიგნი და დახურე. 

ამ ფა­ი­ლის გახ­ს­ნი­სას გა­მო­ვა ფან­ჯა­რა. შე­იყ­ვა­ნე პა­რო­ლი და და­
აწ­კა­პუ­ნე ღი­ლაკს კარგი. პა­რო­ლის სწო­რად შეყ­ვა­ნის შემ­თხ­ვე­
ვა­ში, შე­ნი სა­მუ­შაო წიგ­ნი გა­იხ­ს­ნე­ბა.

სა­მუ­შაო წიგ­ნ­ზე პა­რო­ლის მო­სახ­ს­ნე­ლად, გახ­სე­ნი პა­რო­ლით და­ცუ­ლი ფა­ი­ლი და სამუ­
შაო წიგნის დაცვა/პაროლის დაშიფვრა (Protect Workbook/Encrypt with  Password) 
ბრძა­ნე­ბით წა­შა­ლე პა­რო­ლი და და­ა­დას­ტუ­რე ღი­ლა­კით კარგი.

იმი­სათ­ვის, რომ სხვა მომ­ხ­მა­რე­ბელ­მა ვერ შეძ­ლოს სა­მუ­შაო წიგ­ნის სტრუქ­ტუ­რა­ში 
ცვლი­ლე­ბე­ბის გან­ხორ­ცი­ე­ლე­ბა, კერ­ძოდ: ფურ­ც­ლის გა­და­ად­გი­ლე­ბა წაშ­ლა ან და­მა­ტე­
ბა, Excel-ის სა­მუ­შაო წიგ­ნი შე­გიძ­ლია პა­რო­ლით და­იც­ვა, ამი­სათ­ვის:

გახსენი ის სამუშაო წიგნი, რომლის დაცვაც გინდა;

აირ­ჩიე გადახედვა (Review) ჩა­ნარ­თის ბრძა­ნე­ბა – სამუშაო წიგნის დაცვა (Protect 
Workbook);

აკ­რი­ფე სა­სურ­ვე­ლი პა­რო­ლი გა­მო­სუ­ლი ფან­ჯ­რის ველ­ში პაროლი 
(Password) და და­ა­დას­ტუ­რე ღი­ლა­კით კარგი.
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გახ­ს­ნილ ფან­ჯა­რა­ში პაროლის დასტური (Confirm Password) ხე­ლახ­ლა შე­იყ­ვა­ნე 
პა­რო­ლი და და­ა­დას­ტუ­რე ღი­ლა­კით კარგი;

შეინახე ფაილი და დახურე.

სამუშაო წიგნზე დაცვის მოსახსნელად: 

გახსენი ფაილი;

აირ­ჩიე გადახედვა (Review) ჩა­ნარ­თის ბრძა­ნე­ბა – სამუშაო წიგნის დაცვა (Protect 
Workbook);

სა­მუ­შაო წიგ­ნის დაც­ვის გა­სა­უქ­მებ­ლად გა­მო­სულ ფან­
ჯა­რა­ში შე­იყ­ვა­ნე დაც­ვის დროს მი­ნი­ჭე­ბუ­ლი პა­რო­ლი და 
და­აწ­კა­პუ­ნე ღი­ლაკს კარგი;

სამუშაო წიგნს დაცვა მოეხსნა.

კომპლექსური დავალება: სკო­ლის სპორ­ტულ შე­ჯიბ­რ­ში 
მო­ნა­წი­ლე­ობს 10 გუნ­დი. შე­ჯიბ­რი ორი ეტა­პის­გან შედ­გე­ბა. 
ცხრილ­ში მო­ცე­მუ­ლია გუნ­დე­ბის მი­ერ მი­ღე­ბუ­ლი ქუ­ლე­ბი. 
გა­მარ­ჯ­ვე­ბუ­ლია ის გუნ­დი, რო­მე­ლიც ჯამ­ში ყვე­ლა­ზე მეტ ქუ­
ლას და­აგ­რო­ვებს.

1. ააგე და დააფორმატე ცხრილი ნიმუშის მიხედვით;

2. D სვეტ­ში გა­მოთ­ვა­ლე თი­თო­ე­ულ­მა გუნ­დ­მა ჯამ­ში რამ­დე­ნი ქუ­ლა 
და­აგ­რო­ვა;

3. გამოთვალე მიღებული ქულებიდან მაქსიმალური მნიშვნელობა;

4. ააგე სვეტოვანი დიაგრამა გუნდებისა და ქულების მიხედვით.

ივარჯიშე!


